CURSUS 


Wat doen we? | OpenOffice.org J.0 


Tekstdocumenten, reken- 
bladen en presentaties 
maken 


wm, | Gratis én goed! 


OpenOffice.org 3.0 


Hoelang? 
30 minuten (of meer) 


De nieuwste versie van de gratis kantoorsuite OpenOffice.org, 3.0 is 
net uit en scoorde goed in onze test in Clickx 175. Redenen genoeg 
om je te helpen met de eerste stappen in OpenOffice.org 3.0 — en 
je te laten zien dat zo'n gratis suite gelijkwaardig is aan een com- 
mercieel pakket als Microsoft Office. p rrenerick corors 


Moeilijkheid? 
% Kk» 


== 


Eerste stappen se 


OpenOffice.org 3.0 laat altijd eerst een ‘Startcenter’ en 


zien met de tekst Werkom Bij OpenOrrice.ora. Je kan er eee esesseseseesseessseeseseseses 
snel een nieuw document aanmaken (tekstdocument, 


presentatie, rekenblad, databank of tekening) of een Ne og meer 


document openen. Uiteraard kan je nog steeds docu- 


menten openen via het menu Bestano. bestandsformaten 


e Naast pdf kan je bestanden uiteraard opslaan in het 

Open Office. org installeren standaardformaat van OpenOffice.org: OpenDocument 
Format of ODF. Daarnaast kan je ze ook opslaan als 

Office 97/2000/XP, en dat raden we aan als je docu- 


Je kan OpenOffice.org gewoon naast Microsoft Office installeren. OpenOffice.org 3.0 menten doorstuurt naar iemand waarvan je niet zeker 
vind je op de dvd bij Clickx 175 of kan je downloaden op http://nl.openoffice.org. Start weet of hij of zij ook OpenOffice.org heeft. Het is zelfs 
de installatie — het is mogelijk dat je een beveiligingswaarschuwing krijgt van Win- mogelijk om tekstdocumenten te bewaren als html- 
dows; klik hier gewoon op Uitvoeren. Je krijgt nu een venstertje INSTALLATIEVOORBEREIDING bestand. Bestanden uit Office 2007 kan OpenOffice. 
te zien. Klik op Vorcenpe, geef aan in welke map de bestanden uitgepakt moeten org 3.0 wel inlezen, maar niet bewerken. Wil je zo’n 
worden en klik op UrrPakken. Daarna doorloop je de wizard en kies je voor een Vor- document dus wijzigen, dan moet je het eerst opslaan 
LEDIGE INSTALLATIE. Ook Java (noodzakelijk) wordt automatisch mee geïnstalleerd. als een ander type. 


Klik je vervolgens op OpenOffice.org op het bureaublad, dan krijg je eerst een wizard 
te zien. Vul je naam in, klik een paar keer op Voreenpe en kies Nu, Later of Nier rear- 
STREREN (het heeft geen belang wat je kiest). 


File name: hd 


Save as type: [O 


ODF-tekstdocument (odt) (“odt 
ODF-tekstdocumentsjabloon (.ott) (“.ott) 
OpenOffice.org 1.0 Tekstdocument (.sxw) (*.sxw) 
OpenOffice.org 1.0 Tekstdocument Sjabloon (.stw) (*.stw) 
Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) (*.doc) 

Microsoft Word 95 (.doc) (*.doc) 

x Browse Folders Microsoft Word 6.0 (.doc) (*.doc) 

Rich Text Format (.rtf) (*.rtf) 

StarWriter 5.0 (.sdw) (*.sdw) 

StarWriter 5.0 Sjabloon (.vor) (“‚vor) 

StarWriter 4.0 (.sdw) (*‚sdw) 

StarWriter 4.0 Sjabloon (.vor) (“‚vor) 

StarWriter 3.0 (.sdw) (“‚sdw) 

StarWriter 3.0 Sjabloon (vor) (“‚vor) 

Tekst (.bet) (“-ct) 

Tekst gecodeerd (.b) (”.tet) 

HTML Document (OpenOffice.org Writer) (html) (“.html) 
AportisDoc (Palm) (.pdb) (“.pdb) 

DocBook (xml) (*.xml) 

Microsoft Word 2003 XML (xml) (*.xml) 

Pocket Word (.psw) (*‚psw) 

i Unified Office Format text (.uot) (“.uot) 


Wat heb je nodig? 


OpenOffice.org kan je op heel wat computers installeren. Heb je Windows, 


dan werkt OpenOffice.org al vanaf versie 98. Verder heb je 128 MB werk- 
geheugen en zo’n 200 MB vrije schijfruimte nodig, een heel stuk minder 
dan bij Office 2007. Ook Mac- of Linux-gebruikers kunnen deze cursus 
gebruiken — alleen de installatieprocedure verschilt lichtjes. 


OpenOffice.org ondersteunt heel wat bestandsformaten. 
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Tekstverwerking met Writer 


Writer is de tekstverwerker van OpenOffice.org en is vergelijkbaar met Word. 
Sterker nog: het lijkt als twee druppels water op Word... 2003. Geen chique lint 
of ‘ribbon’ in OpenOffice.org, maar gewone, degelijke, menu’s en knoppenbalken, 
met alles op zijn vertrouwde plek. 

De werkbalk van Writer lijkt op die van Word. Je kan een nieuw document aan- 
maken, een bestaand document openen, opslaan, een document e-mailen, enzo- 
voort. Handig is het zesde icoontje, EXPORTEREN ALS PDF, waarmee je je document 
meteen kan opslaan als pdf-bestand. De andere knoppen op de werkbalk vind je 
ook terug in Word. Je kan er bijvoorbeeld acties mee ongedaan maken, een link 
leggen naar een url, een tabel invoegen, een woord zoeken of vervangen en ook 
de objectbalk laden om tekeningen te maken. Iets speciaals is de Navicaror 
(icoontje met een kompas). Start je die op, dan zie je meteen hoeveel koppen, 
tabellen, afbeeldingen of hyperlinks er in het document aanwezig zijn. Je kan 
zelfs makkelijk tussen de elementen navigeren met de pijltjestoetsen. 


Tekst bewerken 


CURSUS 


7, Geen tnel 1 - OpenOiee ong Writer Beta ve ge 
Bestand Gezeten Beed Peoezen Dpmmsk Thal Gn Venster Help x/ 
P-Sgercae sE)xee-ss-e @v-Dacaura 0, | 
(EE reen el tmeteetemen (lu jl VCO (Emmm eeA-t-A:, 

e Cr VAER TEED KERA DEES KEE EENS BEND EEMCS SCEE rd Bet 


Tekstverwerking met Writer 


Weiter is de tekstverwerker van OpenOffice oeg. te vergelijken met Word. Writer lijkt als wee druppels 
water op Weed 2003. Geen 'famey' ‘lint of ‘ribbon’ im OpecOffiee og, maar geweet, degelijke, 
menu's en knoppenbalken met alles op zijn vertrouwde plek. Toch doet Writer zijn &ng goed] 

De werkbalk vaa Writer lijct op die van Word. Je kan een nieuw document aanmaken, een bestaand 
document openen, opslaan, een document emailen ent. Net als in Weed Gas. Handig is het zesde 
icoontje dwect exporteren als pdf Je kan met Writer bele Word-document meteen opslaan als pdf- 
bestand. Handig ons te mailen, en je hebt geen extra software nodig De andere knoppen op de 
werkbalk vind je ook terug ia Word. Je kan er bijvoorbeeld acties mee capedaan maken, een link 
leggen naar een url, een tabel invoegen, een woord zoeken of vervangen en ook de objectbalk laden om 
tekeningen te maken. Iets speciaals is de Navigator (icoontje met een kompas). Start je die op, dan zie 
je meteen hoeveel koppen, tabellen, afbeeldingen, hyperlinks enz. er in het document aanwezig zijn Je 
kan zelfs makelijk tussen de elementen navigeren door op de pijltjesknoppen te klikken 


Writer lijkt sterk op Word 2003. 


Spellingcontrole 


Writer, en de andere OpenOffice.org-programma’s, bevatten een ingebouwde spelling- 


Onder de knoppenbalk vind je de balk om controle, ook voor het Nederlands. Alleen moet je soms zelf nog de juiste taal kiezen 
tekst te bewerken. Net als in Word kan je door onderaan in het scherm op de actieve taal te klikken (bijvoorbeeld EnseLs) en 
hier onder meer een lettertype kiezen of de daarna NeperLanps te selecteren. Net als in Office worden foute woorden rood onderlijnd. 


lettergrootte bepalen. Ook functies als op- 


Grammaticacontrole is er echter niet bij. 


sommingtekens, nummering en inspringing 
kan je hier terugvinden. Verder is het ook 
mogelijk tekst een kleurtje te geven. Writer 
bevat nog een tiental andere werkbalken, 
onder BeeLo, WERKBALKEN. Elke werkbalk wordt 
automatisch geopend als je een bepaalde 
functie gebruikt. 


Tabellen en tekeningen 


Je kan ook eenvoudige tabellen invoegen. Klik 
daarvoor op Invoegen, TageL. Kies dan het aantal 
kolommen en rijen en klik op OK. Met de knop 
AuroOpmaak kan je een mooi sjabloon voor je tabel 
kiezen, zodat die er meteen veel professioneler 
uitziet. Een extra werkbalk opent zich als je de 
tabel gaat bewerken. 

Wil je een eenvoudige tekening maken, klik dan op 
Berio, WERKBALKEN, TEKENING. Met de extra knoppen- 
balk kan je dan eenvoudige vormen als rechthoe- 
ken of ellipsen gebruiken en ook pijltjes in sche- 
ma’s zetten. 


Dankzij AutoOpmaak ziet je tabel er meteen 
professioneel uit. 


Nummering 


Writer mag dan wel gratis zijn, maar toch kan je er heel lange en complexe documenten 
in bewerken. Getuige daarvan is de mogelijkheid tot het aanmaken van een inhoudsta- 
bel. Via Invoegen, INHoupsopgave kan je een heel uitgebreide inhoudsopgave maken. Gebruik 
dit samen met de hoofdstuknummering (onder Extra, HoorosTukNUMMERING) om alles zoveel 


mogelijk te automatiseren. 


Zoeken en vervangen 


Writer bevat ook een uitstekende functie 
om snel woorden te vervangen. Daarvoor 
klik je op het icoontje met de verrekijker. 
Je kan ook alle woorden in één keer ver- 
vangen door op Autes VERVANGEN te klikken. 
Klik je op Meer opties, dan is het zelfs mo- 
gelijk om reguliere expressies te gebruiken. 
Wil je bijvoorbeeld alle lege alinea's verwij- 
deren, dan tik je als zoekterm “$ in. Meer 
uitleg vind je in de helpfunctie (F1) onder 
REGULIERE EXPRESSIES, LIJST MET. 


Writer heeft een uit- 
gebreide zoekfunctie. 


Zoeken en vervangen 


Vervangen door 
en 
Alles vervangen 


|] Identieke hoofdletters/kleine letters 


(Minder opties à Help | [Sluiten | 
Attributen... 
(T] Naar achteren 
E & s Opmaak... 
WJ] Reguliere uitdrukkingen 


] Opmaakprofielen 
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CURSUS 


Rekenbladen in Calc 


Rekenbladen maken doe je in OpenOffice.org met Calc. Je kan er 
net als met Excel tabellen, grafieken, statistieken, enzovoort 
mee samenstellen. Kan je dus met Excel werken, dan kan je 
probleemloos met Calc overweg. Maar ook de rekenbladleek 
ondervindt normaal gezien geen problemen. 


Eeen ve perron kee en [DTe 
Beans tegeten Beed poepen Opmeet tue bezeren Leste Hp el 
E-SOe Er GOS sExet-s de O4 Ar Ama Os, | 
eze Je WCO memmen Aru HeeD-a:A-, 

a AE = [We = lk 


€ [ É 7 ë “ T 


OpenOffice.org Calc verschilt uiterlijk niet zoveel van Excel. 


Vergeet de = niet als je zelf 


een formule intypt, want anders wordt 


die niet uitgevoerd. 


De Calc-werkbalk 


OpenOffice.org is een gestroomlijnde suite, en dat merk je aan de werkbal- 
ken: de eerste werkbalk is bijna identiek in alle programma’s. In vergelij- 
king met Writer vind je hier een knop Draaram om een grafiek te maken, 
maar dat is dan ook het enige verschil. En net als bij Writer kan je elk 
Calc-bestand onmiddellijk exporteren als pdf. 


Formules en functies 


Met de tweede werkbalk kan je makkelijk één of meerdere 
cellen bewerken. Je kan hier het lettertype kiezen, maar ook 
de formattering van een cel aanpassen (bijvoorbeeld valuta 
voor cellen met bedragen). Je kan ook de getalnotatie veran- 
deren (bijvoorbeeld twee decimalen) en het uitzicht van be- 
paalde cellen bewerken door de randen aan te passen. In een 
rekenblad draait (bijna) alles rond formules. Ga naar cel A1 en 
tik een getal in, bijvoorbeeld 14. Druk op Enter, zodat je in cel 
A2 belandt, en tik een ander getal in. Druk op Enter en geef 
een derde getal in, bijvoorbeeld 15. Druk opnieuw op Enter. Wil 
je het totaal van een rij (of kolom) maken, dan volstaat het 
om op de knop Som in de formulebalk te klikken. Calc stelt 
meteen een som voor, in dit geval =SOM(A1:A3). Dit is de som 
van alle getallen van cel A1 tot cel A3. Druk op ENTER om de som 
te zien te krijgen. Wil je enkel de som van A1 en A2? Selecteer 
beide cellen gewoon met de muis. Wil je een andere formule 
gebruiken, dan kan je die manueel intikken in het invoervak 
van de formulebalk. Je kan ook de knop Funcrre-assistenT gebrui- 
ken voor honderden andere formules, zoals gemiddelde, afron- 
den, enzovoort. De functies zijn mooi gegroepeerd in catego- 
rieën. 


Grafieken maken 


Nadat je een tabel hebt gemaakt, selecteer je die en klik je op de 
knop DraeraM om de gegevens in een grafiekje te gieten. Er verschijnt 
meteen een grafiek op het werkblad, en de kans is groot dat die er 
meteen uitziet zoals je wou, bijvoorbeeld één met staafbalken. Is dat 
niet zo, doorloop dan de wizard die automatisch verschijnt. Eerst kies 
je het diagramtype: KoLoM, BALK, CIRKEL, LIJN, enzovoort. Vink 3D aan voor 
een extra effect. Daarna kies je het aegevenssereiK. Dit zijn de geselec- 
teerde cellen Meestal staat het juist, maar anders selecteer je Gece- 
VENSREEKSEN IN RIJEN in plaats van GEGEVENSREEKSEN IN KOLOMMEN, of omge- 
keerd. Daarna kan je nog bepalen of en waar er een legende komt. 


Macro's 


Calc (en andere OpenOffice.org-programma’s) ondersteunen ook macro's, 
maar die zijn niet compatibel met Office. Concreet betekent dit dat geïm- 
porteerde Office-bestanden met macro's niet werken in OpenOffice.org, en 
dat OpenOffice.org-macro’s niet werken in Office. Met een macro kan je 
bepaalde handelingen opnemen en dan heel snel opnieuw (en eventueel 
meerdere keren) laten afspelen. Handig als je steeds dezelfde bewerking 
moet uitvoeren op meerdere documenten. Een macro opnemen doe je via 
Extra, Macro's, Macro opNEMEN. Vervolgens voer je alle handelingen uit en klik 
mu pe wessl je op OPNAME sToP- 


Macrokiezer 


re 
Assistent Diagram leem) 
Stappen Een diagramtype kiezen 
1: Kolom Ì 
|E Balk 
2. Gegevensbereik ® Cirkel 
L& Gebied 
3. Gegevensreeksen IS Lijn on 
4. Elementen van het diagram |_ |t XY (verspreid) ' 
É Net _|3D-weergave [Een oudig -] 
lis Koers TE 
Wâl Kolom en lijn Dn} 
[Cilinde 
Kegel 
L 


Snel een grafiek maken met Calc. 
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Selecteer de bibliotheek die de gewenste macro bevat. Selecteer Pe. Daarna kan Je 
vervolgens de macro onder 'Macronaam'. de macro weer afs 
Bibliotheek Macronaam 1 e h t 
E it macro's +] Ei laddRangeTolistbod Al speien Vla e 
[:] Depot 5 AddSelectedRangeToSelRan| || Es 
8 Euro 5 Checklocale | rn menu Extra, Ma 
EMrssEconverrunijk 5 CheckRangeSelection cRO’S 
@ @& AutoPilotRur 5 ConvertRangesOrStylesOfDel | Help 7 
& @ Hard S ConvertWholeDocument |z| 
& @ Soft 5 EmptySelection 
& @ Init Ti 5 EnableStep1DialogControls 
& E Common 5 FieldinList 
& @ Writer 5 GetPreSelectedRange | 
& @ Protect 5 Main Ei 
@ @ FormWizard 5 RetrieveEnableValue Í 
& ED Gimmicks r 5 Selectlistitem - Dd 
é m ' é m ' Macro's in 
Calc zijn niet 
compatibel met 


…_Office-macro's. 


CURSUS 


Presentaties maken met Impress 


Impress is het PowerPoint-equivalent in OpenOffice. | cen vai:-oreorcrag mee ten _- en Ze nn 

Bi h E ik EENES t d A 7 t t P á Jjeros Gegerken Geeld Jworgen Opmaak Gpr Presentatie Venner Help x 

org. Bij het openen, krijg je meteen de Assistent Pre- sn .e sa s@x LEO E OA O g. Vo lener grande, | 
sentatie te zien. Om je de belangrijkste mogelijkheden ‚- à=- zie Glee DJA (her Jeans Ts ” 

Taken Beeld vx 


Dis X || Tekeningmodus …Overieha | Notities | hand-con | Oissorteerder 


te tonen, kies je hier Van sJagLoon. Kies bijvoorbeeld 
INTRODUCTIE VAN EEN NIEUW PRODUCT. Je kan nu een aantal 
presentatieachtergronden kiezen. Het origineel is nog- 
al overdonderend; opteer daarom voor DonkerBLAuw. 
Onder PRESENTATIEMEDIUM kies je best Dia en daarna klik 
je op Vorcenpe. In stap 3 kan je de overgangseffecten 
instellen. Bij effect kies je bijvoorbeeld Kaper. Je kan 
het resultaat meteen bekijken in het voorbeeldvenster 
rechts. Overdrijf niet met zulke effecten, want vaak 
werken ze alleen maar storend. 

In het midden van het hoofdvenster zie je de presen- 
tatie. Klik je links op een dia, dan kan je voor elke dia 
afzonderlijk de tekst aanpassen. Je ziet elke dia in 
TEKENINeMopus. Klik je bovenaan op Overzicut, dan krijg je 
enkel de tekst te zien. Klik je op Noriries, dan kan je bij 
elke dia extra aantekeningen maken. Rechts zie je het 
onderdeel Taken. Via Lav-ours kan je het uitzicht van een 
dia veranderen aan de hand van andere sjablonen. Je 
kan bijvoorbeeld met opsommingtekens werken in 
twee kolommen, of plaats voorzien voor een diagram. 
Klik je met de rechtermuisknop op een dia en selecteer je Drawrsser, 
dan kan je de effecten, die je met de assistent heb ingesteld, nog 


War p n 
vvensen van 


* Beschrijf de wensen van de klanten 


* Verklaar de te nemen maatregelen 


"Koen ek-A- 
Ea1216/4a1 00002000 nx Ie 


he darkete 


In Impress vind je een aantal sjablonen waar je een presentatie mee kan maken. 


wijzigen. Je kan ook geluid toevoegen aan een dia of een diawissel 
onder OverGANG wiJzIGEN. Ben je klaar, klik dan op PRESENTATIE, PRESENTA- 
Tie of druk op F5. 


va a ed vn a Access wordt Base 
oe Iene en Access is een databank die bijvoorbeeld gebruikt kan worden om een 
werd Bindsdah cd- of dvd-collectie in op te slaan. Het OpenOffice-alternatief Base is 
Des Tobensinnt ze) erg gebruiksvriendelijk en je kan zowel met wizards, ontwerpweer- 
ps Staeen Velden voer om tabe setecteren gave als SQL-statements werken. Verder kan je ook formulieren en 
ia 4 EEE wa een aopen een Olne valde vi modes IGhOnEen maken. En 
Al womnggns ce ne zen Bij wijze van start kies je bijvoorbeeld TABEL MAKEN MET ASSISTENT. Klik 
4, Tabel maken hd y zeonljk 


op PersoonLiJjk en kies een voorbeeldtabel, bijvoorbeeld pvp-coLLecrie. 
Klik daarna op >>» en op Vorrooren. Je kan nu dvd's invoeren in de 
tabel. Ben je klaar, dan kan je met de knop FormuLieren een formulier 
ontwerpen om de dvd-collectie makkelijk te doorlopen. « 


Yocrbeeldtabellen 
Iventans - 


Beschokbore velden 


Geselecteerde versen 


EE) eens VAKTAAL 


Help Kolgende » 


| HSQA detabast-engne HSQL database-engine | 


Yeoonen 


Een databank maken in Base kan met een 
wizard of in ontwerpweergave. 


REGULIERE EXPRESSIES: Een 
manier om patronen te beschrij- 
ven, zodat je computer tekst kan 
herkennen. Het wordt vaak ge- 
bruikt door programmeurs. Een 
eenvoudig voorbeeld zijn de 


Sjablonen 


Je hebt het misschien al gemerkt: OpenOffice.org be- 
vat bitter weinig sjablonen. Daar zou echter snel 
verandering in moeten komen. Via de startpagina vind 
je namelijk een nieuwe knop, GET MORE TEMPLATES FROM 


OpenOrrice.org. Daarmee kan je extra sjablonen down- 
loaden. In onze bètaversie (beta 2) was deze knop nog 
niet actief, maar de definitieve versie zal ze wel heb- 
ben. 


jokertekens die je gebruikt in 
zoekopdrachten, zoals *.exe. 


SQL: Structured Query Language. 
Een programmeertaal om data- 
bases te beheren. 
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